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       Praktik Kerja Lapangan (PKL) dilaksanakan di PT Expeditors Indonesia mulai 
dari Kamis, 18 Juli 2019 sampai dengan Rabu, 11 September 2019. Selama 
pelaksanaan kerja, Praktikan melakukan pekerjaan rekonsiliasi daftar umur utang, 
mengajukan permohonan pembayaran utang kepada divisi keuangan, input 
perhitungan PPN dan PPh Pasal 23 bulanan, melakukan pembatalan faktur pajak, 
mengirim bukti potong PPh Pasal 23 kepada pelanggan, melakukan audit terhadap 
dokumen ekspor, mencetak dan menyimpan secara digital dokumen ekspor yang telah 
diinput. Dalam pelaksanaan kerja, Praktikan dituntut untuk sigap dan cepat dalam 
menangani pekerjaan. Selain itu selama pelaksanaan praktikan memperoleh 
wawasan mengenai bidang ekspor dan impor terkhusus dalam melakukan proses 
akuntansi. Praktikan dapat pula mengimplementasikan pengetahuan mengenai 
pelaksanaan audit dan perhitungan pajak.  
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KATA PENGANTAR 
       Puji serta syukur Praktikan panjatkan kehadirat Allah SWT., karena atas 
rahmat dan karunia-Nya Praktikan mampu menyelesaikan penulisan laporan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) ini tepat waktu. Laporan ini disusun 
berdasarkan apa yang telah Praktikan lakukan selama melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL) di PT Expeditors Indonesia sebagai salah satu syarat 
untuk memperoleh Gelar Ahli Madya pada Program Studi D3 Akuntansi FE 
UNJ. 
       Tidak lupa Praktikan juga ingin mengucapkan terimakasih yang sebesar-
besarnya atas saran, dukungan, bantuan dan doa dari semua pihak yang 
terlibat dalam penyusunan laporan ini, diantaranya kepada : 
1. Orang tua dan keluarga yang senantiasa selalu memberikan doa dan 
dukungan terbaiknya dalam bentuk moril dan materil. 
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meluangkan waktunya untuk memberi arahan, dukungan dan masukan 
kepada Praktikan dalam penulisan laporan ini. 
3. Prof. Dr. Dedi Purwana, E.S., M.Bus., selaku Dekan Fakultas Ekonomi 
Negeri Jakarta. 
4. Dr. Etty Gurendrawati, SE., M.Si., Ak., selaku Koordinator Program Studi 
D3 Akuntansi Fakultas Ekonomi Universitas Negeri Jakarta. 
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5. Ibu Indah Octavia selaku manajer beserta Ibu Cindy Cardinalle dan 
Bapak Aria Darmawan selaku supervisor Order Management Division 
atas bimbingan dan kesempatan yang telah diberikan kepada Praktikan 
dalam menjalani masa kerja di PT Expeditors Indonesia. 
6. Bapak Slamet Widodo selaku manajer dan Bapak Putut Wijaya selaku 
supervisor Accounting Division atas bimbingan dan kesempatan yang 
telah diberikan kepada Praktikan dalam menjalani masa kerja di PT 
Expeditors Indonesia. 
7. Seluruh karyawan PT Expeditors Indonesia yang telah memberikan 
bantuan, kerjasama, dan pengalaman yang berharga selama 
berlangsungnya Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
8. Rekan-rekan mahasiswa yang turut membantu dan memberi masukan 
kepada Praktikan dalam penulisan laporan ini. 
Praktikan berharap semoga dibalik ketidaksempurnaan pada laporan ini, 
masih terdapat sedikit ilmu yang bermanfaat bagi pembaca. Terima kasih. 
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BAB I 
PENDAHULUAN 
A. Latar Belakang Praktik Kerja Lapangan 
       Seiring berjalannya waktu, kegiatan ekspor impor semakin menggeliat 
dimana setiap harinya terjadi perpindahan barang dari satu negara ke negara 
lainnya melewati semua jalur transportasi. Barang yang dijual dalam kegiatan 
ekspor impor beragam jenis, mulai dari sembako, pakaian, telepon genggam, 
kendaraan, barang-barang mewah, alat pertahanan negara, dan lain-lain. Secara 
hakikat memang setiap negara tidak akan mampu memenuhi kebutuhan 
masyarakatnya karena terbatasnya sumber daya alam yang dimiliki atau karena 
barang itu sendiri hanya diproduksi oleh beberapa negara tertentu saja, oleh 
karena itu dilakukanlah impor barang dalam upaya pemenuhan kebutuhan 
tersebut. Sementara kegiatan ekspor juga memiliki manfaat, diantaranya 
menambah devisa negara, menumbuhkan usaha industri dalam negeri, 
memperluas pasar domestik dan menumbuhkan investasi. 
       Banyak negara menjadikan kegiatan ekspor impor ini menjadi ladang bisnis 
bagi mereka, disamping dari tujuan utama untuk memenuhi kebutuhan 
masyarakat. Lingkungan bisnis ekspor impor secara garis besar terdiri dari lima 
pihak yang terlibat, yakni Eksportir, Importir, Perusahaan Pengangkut Barang, 
Bea Cukai, dan Perusahaan Pengurusan Jasa Transportasi. Terkhusus pada 
perusahaan Pengurusan Jasa Transportasi (Freight Forwarding), merka memiliki 
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peranan penting dalam kelancaran kegiatan ekspor impor. Menurut Peraturan 
Menteri Perhubungan Nomor PM 74/2015, secara ringkas perusahaan ini 
bertugas mewakili kepentingan pemilik barang untuk mengurus semua kegiatan 
yang diperlukan bagi terlaksananya pengiriman dan penerimaan barang melalui 
semua jalur transportasi sesuai ketentuan yang ada. 
       Perkembangan usaha freight forwarding di Indonesia sangat signifikan. 
Dilansir dari laman Kargo Tech, tercatat pada tahun 2018 lalu jumlah perusahaan 
freight forwarding di Indonesia hampir mencapai 2.300 perusahaan, baik yang 
beroperasi di area nasional maupun internasional. Perusahaan dengan area 
operasi nasional menyediakan jasa berupa pengiriman barang melalui jalur darat, 
air, maupun udara dengan lingkup pengiriman antar kota dan provinsi. 
Perusahaan dengan area operasi internasional menyediakan jasa berupa 
penyediaan jasa pengiriman lewat laut maupun udara untuk memperlancar proses 
ekspor dan impor barang. Dengan jumlah perusahaan sebanyak ini, tenaga kerja 
yang dibutuhkan setiap perusahaan juga sangat banyak. Setiap perusahaan freight 
forwarding tentu berharap memiliki sumber daya manusia berkualifikasi tinggi 
yang terampil dan berpengalaman, termasuk untuk sektor profesi akuntan. 
       Universitas Negeri Jakarta sebagai salah satu instansi pendidikan perguruan 
tinggi negeri di Indonesia, terkhusus Program Studi D3 Akuntansi FE UNJ ikut 
berperan dalam dalam menciptakan sumber daya manusia yang cakap dan 
terampil di bidangnya. Salah satu program untuk mewujudkannya adalah dengan 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) yang wajib dilaksanakan bagi setiap mahasiswa. 
3 
 
 
Selain sebagai pemenuhan kewajiban mata kuliah, program ini diharapkan dapat 
membantu mahasiswa melihat gambaran nyata dunia kerja yang sebenarnya dan 
membandingkan dengan ilmu yang selama ini didapatkan di bangku perkuliahan. 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) juga menjadi ajang bagi mahasiswa 
untuk meraih pengalaman kerja sebanyak mungkin terkhusus mengenai bidang 
profesi yang ditekuni. 
       Pada pelaksanaan program Praktik Kerja Lapangan ini, Praktikan 
berkesempatan untuk memperoleh pengalaman kerja di bidang akuntansi pada 
salah satu perusahaan freight forwarding internasional yang berdomisili di 
Jakarta, yakni PT Expeditors Indonesia. 
B. Maksud dan Tujuan Praktik Kerja Lapangan 
Adapun maksud dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), antara lain : 
1. Mempelajari secara langsung praktik kerja dalam bidang akuntansi pada dunia 
kerja sesungguhnya 
2. Mengimplementasikan ilmu akuntansi yang didapat selama perkuliahan ke 
dalam dunia kerja 
3. Melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) sesuai dengan bidang yang 
ditekuni selama perkuliahan, yakni akuntansi 
4. Melaksanakan etika kerja seperti karyawan pada umumnya 
Selain itu, ada pula tujuan dari pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), 
antara lain : 
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1. Memperoleh pengalaman nyata dalam bekerja, seperti menghadapi berbagai 
situasi dan beberapa tanggung jawab penting 
2. Memperoleh tambahan wawasan dan ilmu pengetahuan khususnya terkait 
profesi akuntan di dalam perusahaan 
3. Memperoleh cara membangun sikap saling percaya antar sesama profesi agar 
terjalin team work yang baik 
4. Meningkatkan hubungan kerja sama yang baik antara perguruan tinggi dan 
perusahaan 
C. Kegunaan Praktik Kerja Lapangan 
Program Praktik Kerja Lapangan (PKL) tidak hanya memiliki manfaat bagi 
Praktikan saja, namun memiliki manfaat bagi universitas dan instansi tempat 
Praktikan bekerja yakni PT Expeditors Indonesia. Manfaat yang dimaksud  
adalah : 
1. Bagi Praktikan 
a) Mengimplementasikan ilmu yang diperoleh selama masa perkuliahan 
pada kegiatan kerja yang nyata, sehingga Praktikan akan mengetahui 
perbandingan antara pengetahuan yang diperoleh selama masa 
perkuliahan dengan kenyataan yang ada di dunia kerja 
b) Melatih diri agar tanggap dan peka dalam menghadapi situasi dan kondisi 
lingkungan kerja  
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c) Memperdalam dan meningkatkan kualitas, keterampilan, dan kreatifitas 
yang sesuai dengan ilmu yang dimiliki 
d) Menambah pengetahuan dan pengalaman sebelum terjun di lingkungan 
kerja profesional, terkhusus bidang profesi akuntan 
2. Bagi Program Studi D3 Akuntansi FE UNJ 
a) Mencetak calon tenaga kerja yang terampil, jujur berdedikasi, dan disiplin 
dalam menjalankan tugas profesi 
b) Memberi masukan untuk mengevaluasi kesesuaian kurikulum yang sudah 
diterapkan dengan kebutuhan tenaga kerja yang terampil di bidangnya 
c) Menjadi sarana pengenalan bagi Universitas Negeri Jakarta khususnya 
Program Studi D3 Akuntansi kepada instansi yang membutuhkan lulusan 
atau tenaga kerja yang dihasilkan oleh Universitas Negeri Jakarta 
3. Bagi PT Expeditors Indonesia 
a) Memanfaatkan sumber daya yang potensial yang lahir dari program 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
b) Membantu menyelesaikan pekerjaan yang terdapat pada tempat 
mahasiswa melaksanakan Praktek Kerja Lapangan (PKL) 
c) Menjadi sarana untuk menjembatani hubungan kerja sama dengan 
Program Studi D3 Akuntansi FE UNJ dimasa yang akan datang, 
khususnya mengenai rekruitmen tenaga kerja 
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D. Tempat Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan 
       Untuk pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan memilih PT 
Expeditors Indonesia. Pemilihan ini didasarkan karena dari beberapa perusahaan 
tempat Praktikan melamar hanya PT Expeditors Indonesia yang menerima 
pekerja untuk program Praktik Kerja Lapangan (PKL). Setelah mengetahui corak 
perusahaan ini, Praktikan memiliki ketertarikan untuk mengetahui bagaimana 
sistem akuntansi dijalankan pada perusahaan ini. 
     Di bawah ini merupakan informasi data perusahaan PT Expeditors Indonesia, 
sebagai berikut. 
Nama Perusahaan  :     PT Expeditors Indonesia 
Alamat Perusahaan :     Jalan Pantai Indah Kapuk Boulevard Kav.SSB/E 
Jakarta Utara 14470 
Telepon   :     +62 21 5694 8660 
Faximilie   :     +62 21 5694 8661/62/63/64 
E-mail   :     firstname.lastname@expeditors.com 
Homepage  :     www.expeditors.com 
E. Jadwal Waktu Praktik Kerja Lapangan 
       Praktikan terhitung melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 
Expeditors Indonesia selama 40 hari, dimulai Kamis, 18 Juli 2019 dan berakhir 
Rabu, 11 September 2019. Jam kantor yang ditentukan berlangsung pada pukul 
08.30 WIB – 17.30 WIB setiap hari Senin – Jumat. Ada pula tahapan-tahapan 
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yang Praktikan lakukan dimulai dari persiapan sampai dengan penyusunan 
laporan, berikut selengkapnya. 
1. Tahap Persiapan 
      Pada masa persiapan Praktik Kerja Lapangan (PKL), Praktikan sempat 
mencoba melamar untuk program Praktik Kerja Lapangan (PKL) pada 
beberapa perusahaan, diantaranya KAP Abu Bakar Usman dan Rekan, PT 
Prima Mitra Konsulindo, dan PT Kemang Food Industries. Namun dari 
ketiga perusahaan diatas tidak ada satupun yang memberikan konfirmasi 
terkait diterimanya Praktikan untuk menjalani program Praktik Kerja 
Lapangan. KAP Abu Bakar Usman sempat memberikan konfirmasi, namun 
berupa penolakan disebabkan belum tersedianya lowongan untuk Praktik 
Kerja Lapangan (PKL). Untuk PT Prima Mitra Konsulindo tidak 
memberikan konfirmasi apapun setelah Praktikan menyerahkan berkas 
lamaran Praktik Kerja Lapangan (PKL). Sementara PT Kemang Food 
Industries memberikan konfirmasi berupa penolakan disebabkan tidak 
diperolehnya izin pelaksaan dari manajer divisi keuangan. 
      Sebelum membuat surat pengantar dari universitas, Praktikan telah 
menghubungi PT Expeditors Indonesia terkait tersedia atau tidaknya 
lowongan pekerjaan untuk Praktik Kerja Lapangan (PKL) melalui 
sambungan telepon. Selain itu Praktikan juga menanyakan terkait berkas 
persyaratan yang harus dilampirkan yang terdiri dari surat pengantar dari 
universitas, curriculum vitae, dan transkip nilai selama perkuliahan. Setelah 
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mendapat respon positif terkait tersedianya lowongan pekerjaan untuk 
Praktik Kerja Lapangan (PKL) dari pihak PT Expeditors Indonesia, 
Praktikan segera menyiapkan berkas persyaratan yang dibutuhkan. 
       Pembuatan surat pengantar dimulai dari pengajuan awal di Bagian 
Akademik FE UNJ yang lokasinya berada di Gedung R, kampus A UNJ. 
Disana mahasiswa diharuskan mengisi absen perihal surat pengantar atas 
kegiatan apa yang ingin diajukan dengan menuliskan nama, keterangan 
perihal surat keterangan, asal program studi, dan nomor telepon. Selanjutnya 
data tersebut akan diinput oleh pihak akadeemik ke Biro Akademik 
Kemahasiswaan dan Hubungan Masyarakat (BAKHUM). Lalu, mahasiwa 
diperkenankan membuka laman bakh.unj.ac.id dan mengisi data-data terkait 
surat pengantar yang ingin dibuat. Setelah itu pembuatan surat akan diproses 
kurang lebih selama tiga hari kerja dan surat keterangan bisa diambil di 
BAKHUM. 
       Praktikan terhitung menyerahkan berkas syarat untuk Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) ke PT Expeditors Indonesia pada tanggal 11 Juli 2019 dan 
mendapat konfirmasi terkait persetujuan pada tanggal 16 Juli 2019. 
2. Tahap Pelaksanaan 
       Pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) dimulai hari Kamis, 18 Juli 
2019 sampai dengan Rabu, 11 September 2019. Jam kerja Praktikan sendiri 
dimulai pada pukul 08.30 WIB – 17.30 WIB dengan jam istirahat pada pukul 
12.00 WIB – 13.00 WIB, terkecuali pada hari Jum’at yang memilki jam 
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istirahat lebih lama pada pukul 11.30 WIB – 13.00 WIB. Pada 
pelaksanaannya Praktikan diberi kesempatan untuk bekerja pada dua divisi, 
yakni divisi Accounting dan divisi Order Management. 
3. Tahap Pelaporan 
      Pada tahap ini, Praktikan dan seluruh mahasiswa Program Studi D3 
Akuntansi FE UNJ yang telah melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL) 
diwajibkan untuk membuat laporan mengenai apa saja yang telah mahasiswa 
lakukan selama pelaksanaan program ini. Nantinya semua data pendukung 
yang telah didapatkan selama pelaksanaan berlamgsung akan diolah dan 
disajikan dalam laporan penulisan yakni Laporan Praktik Kerja Lapangan 
dan menjadi syarat lulus Satuan Kredit Semester (SKS) sebanyak 2 bobot. 
       Praktikan sendiri menyelesaikan penulisan laporan ini selama rentang 
waktu bulan September – Oktober 2019 dengan data-data perusahaan yang 
terlampir bersifat legal dan sudah disetujui oleh masing-masing manajer 
divisi tempat Praktikan bekerja. Data-data perusahaan Praktikan peroleh 
selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) berlangsung. Selama 
penulisan berlangsung, Praktikan ditemani oleh Dosen Pembimbing sebagai 
pembimbing penulisan agar laporan yang dihasilkan sesuai dengan ketentuan 
serta dapat bermanfaat dan dipergunakan sebaik mungkin untuk kedepannya. 
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BAB II 
TINJAUAN UMUM TEMPAT PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Sejarah Umum Perusahaan 
       PT Expeditors Indonesia merupakan perusahaan yang begerak pada bidang 
jasa pengurusan transportasi atau dalam istilah asing disebut freight forwarding. 
Menurut Peraturan Menteri Perhubungan Nomor PM 74/2015 Pasal 1(15), “Jasa 
Pengurusan Transportasi (Freight Forwarding) adalah usaha yang ditujukan 
untuk mewakili kepentingan pemilik barang untuk mengurus semua kegiatan 
yang diperlukan bagi terlaksananya pengiriman dan penerimaan barang melalui 
transportasi darat, perkeretaapian, laut dan udara yang mencakup kegiatan 
pengiriman, penerimaan, bongkar muat, penyimpanan, sortasi, pengepakan, 
penandaan, pengukuran, penimbangan, pengurusan penyelesaian dokumen, 
penerbitan dokumen angkutan, pemesanan ruangan pengangkut, pengelolaan 
pendistribusian, perhitungan biaya angkutan, klaim asuransi atas pengiriman 
barang, penyelesaian tagihan dan biaya-biaya lainnya yang diperlukan dan 
penyediaan sistem informasi dan komunikasi serta layanan logistik”. 
       PT Expeditors Indonesia sendiri merupakan cabang dari perusahaan 
Expeditors International of Washington, Inc. yang operasional pusatnya terdapat 
di Seattle, Washington, Amerika Serikat. Expeditors International of 
Washington, Inc. didirikan pada tahun 1979 oleh John Kaiser dan mendaftar 
sebagai satu kantor forwarding dibidang kelautan. Lalu pada tahun 1981, 
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perusahaan menambah layanan perusahaan diantaranya jasa pengangkutan lewat 
udara dan layanan perantara pabean (custom brokerage) serta mulai membuka 
cabang usaha di beberapa kota dan negara yakni San Francisco, Chicago, Hong 
Kong, China Taipei, dan Singapura. Seiring berkembangnya usaha, Expeditors 
International of Washington, Inc. memberanikan diri untuk menjadi perusahaan 
go public di Amerika Serikat dengan harapan agar jumlah investor meningkat 
dan menambah jumlah laba perusahaan. 
       Ekspansi bisnis dari Expeditors International of Washington, Inc. terus 
berlanjut dengan mengakuisisi Pac Bridge, salah satu perusahaan angkutan 
umum non-kapal utama pada tahun 1985 dan kembali membuka kantor cabang di 
negara lain pada tahun-tahun berikutnya. Selain itu demi kelancaran usaha 
mereka membuat beberapa program penunjang operasional buatan sendriri yakni 
Expeditors Desktop,  Expeditors E-doc dan Exp.O Accounting yang digunakan di 
seluruh kantor operasional. Expeditors Desktop adalah sistem global utama yang 
memuat pangkalan data operasional perusahaan dan pemakaiannya dapat 
digunakan oleh seluruh divisi. Expeditors E-doc adalah sistem global yang 
digunakan untuk memuat digital dokumen ekspor dan impor, bisa disebut sistem 
ini adalah perpustakaan perusahaan. Exp.O Accounting adalah sistem global 
khusus yang dibuat untuk menunjang divisi keuangan dalam pancatatan 
akuntansi dan pembuatan laporan keuangan. 
       Atas hasil dari ekspansi besar-besaran yang telah dilakukan selama ini, pada 
tahun 2019 Expeditors International of Washington, Inc. tercatat telah memiliki 
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332 kantor operasional yang tersebar di 103 negara yang ada di lima benua, 
termasuk Indonesia. Kegiatan usaha mereka pun sekarang telah dikategorikan 
menjadi tiga kelompok kegiatan utama, yakni air freight service, ocean freight 
and ocean service, dan custom brokerage and other service. 
       PT Expeditors Indonesia sendiri sudah berdiri sejak tahun 2003 dan tercatat 
sebagai negara ke-62 yang menjadi ekspansi Expeditors International of 
Washington, Inc.. Manajer cabang PT Expeditors Indonesia dipimpin oleh Bapak 
Danny Lee asal Singapura. Karyawan yang terdata di cabang Jakarta tempat 
Praktikan bekerja adalah sebanyak 124 orang karyawan. Dalam pelaksanaan 
operasionalnya, PT Expeditors Indonesia diawasi oleh kantor regional yang 
berada di Singapura. Terhitung pada saat Praktikan melaksanakan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL), PT Expeditors Indonesia tercatat memiliki kurang lebih sekitar 
300 pelanggan aktif yang terdiri dari perusahaan retail dan manufaktur. 
      Dalam pelaksanaan kegiatan bisnis, PT Expeditors Indonesia diizinkan untuk 
melaksanakan semua kegiatan utama perusahaaan yakni air freight service, 
ocean freight and ocean service dan custom brokerage and other service. Hal ini 
didukung oleh kultur negara Indonesia yang bercorak kepulauan, sehingga 
memungkinkan untuk menjalankan semua operasional terutama dalam jasa ocean 
freight and ocean service. Di Indonesia sendiri, PT Expeditors memiliki tiga 
kantor yang berkedudukan di Jakarta (Utama), Semarang, dan Surabaya. Berikut 
profil singkatnya : 
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1. PT Expeditors Indonesia Jakarta Branch (Office) 
Alamat :        Graha Indochem, 5th Floor 
Jalan Pantai Indah Kapuk Boulevard, Kav. SSB/E 
Jakarta, 14470 Indonesia 
Telepon :       +62 21 5694 8660 
2. PT Expeditors Indonesia (Service Center) 
Alamat :        Komplek Semarang Indah Blok D14/17A 
Jalan Madukoro Raya 
Semarang, 50144 Indonesia 
Telepon :        +62 2476 19335 
3. PT Expeditors Indonesia (Office) 
Alamat :        Jalan Raya Juanda No. 3 
Surabaya, 61253 Indonesia 
Telepon :        +62 3186 66706 
 
       Dalam menjalankan roda perusahaan, PT Expeditors memiliki visi, misi, 
slogan, dan nilai inti perusahaan yang diemban demi kemajuan perusahaan, 
diantaranya : 
1. Visi 
“Manage the evolving needs of our clients and our company” 
2. Misi 
“To set the standard for excellence in global logistics through total 
commitment to quality in people and customer service, with superior 
financial results” 
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B. Struktur Organisasi Perusahaan 
       PT Expeditors Indonesia dipimpin oleh seorang Country Manager yang 
membawahi semua kantor di Indonesia. Struktur umum organisasi terdapat pada 
Lampiran 1. Sedangkan di bawah ini merupakan struktur divisi tempat 
Praktikan melaksanakan pekerjaan, berikut selengkapnya. 
1. Order Management Division 
Berikut adalah struktur order management division. 
MANAGER
DIVISION
SUPERVISOR
DOCUMENT
TEAM
ENTRY DATA
TEAM
PAYMENT
TEAM
SUPERVISOR
 
Gambar II.1 Struktur Order Management Division 
Sumber : Data Diolah oleh Penulis 
 
       Divisi ini bertugas untuk menghasilkan jasa bagi pelanggan yakni order 
management service dalam kegiatan ekspor barang. Divisi ini bertugas untuk 
mengelola pesanan dari banyak pemilik barang (shipper) ke dalam jumlah 
kontainer yang sesedikit mungkin, mengelola pesanan dengan tujuan negara 
yang sama, dan membantu pemilik barang (shipper) dalam hal pengurusan 
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dokumen terkait ekspor agar tidak terjadi kendala pada saat bongkar muatan 
di negara tujuan distribusi. 
       Dalam menjalankan operasional harian, setiap komponen struktur 
memiliki tugas masing-masing, diantaranya : 
a) Manager Division 
Tugas utama dari Manager Division adalah menjalankan operasional 
Order Management Division dan bertanggungjawab atas berjalannya 
operasional Order Management Division agar sesuai dengan rencana 
dan target kerja divisi. Selain itu, Manager Division juga bertugas untuk 
mengadakan rapat dengan supervisor dan seluruh staf divisi untuk 
membahas perkembangan divisi secara khusus dan perusahaan secara 
menyeluruh. Manager Division juga bertugas sebagai delegasi kantor 
cabang dalam agenda kegiatan dari kantor pusat. 
b) Supervisor 
Pada Order Management Division, terdapat dua supervisor. Kedua 
supervisor ini bertugas membuat job desc bagi setiap tim, memberi 
arahan kerja kepada setiap tim, mengawasi kinerja setiap tim dan 
memberikan evaluasi atas kinerja tim. Supervisor juga bertugas 
membantu setiap tim dalam mengatasi kendala-kendala yang dihadapi 
selama operasional berjalan. Dalam menjalankan tugasnya, kedua 
supervisor ini saling berkoordinasi untuk mengawasi kinerja setiap tim 
yang ada agar sesuai dengan job desc setiap tim yang ada. Selain itu, 
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tugas supervisor juga mewakili Manager Division sebagai delegasi 
kantor cabang dalam agenda kegiatan dari kantor pusat apabila Manager 
Division berhalangan hadir. 
c) Entry Data Team 
Tim ini memiki tugas penerima pesanan dari pemilik barang (shipper) 
baik melalui sistem maupun manual, memesan muatan container kepada 
pihak pengangkutan laut (carrier) sesuai dengan tujuan distribusi 
barang, mengatur penempatan kontainer untuk barang, mengatur jadwal 
pengangkutan barang, membuat file di sistem yang terdiri dari beberapa 
dokunen ekspor, mengumpulkan biaya-biaya dari pihak pengangkut dan 
membuat faktur tagihan kepada pemilik barang. 
d) Document Team 
Tim ini memiliki tugas utama megurus dokumen kepemilikan barang 
agar tidak terjadi kendala pada saat bongkar muatan di negara tujuan 
distribusi. Alur rinci pekerjaan divisi ini dimulai dari pembuatan 
Container Load Planning (CLP) yang memuat rincian kode dokumen 
dan nama pemilik barang, memberitahu tanggal keberangkatan kapal 
sekaligus tanggal batas akhir pengiriman dokumen kepada pemilik 
barang, menerima dokumen dari pemilik barang dan melakukan input 
data dokumen dengan sistem, melakukan audit terhadap dokumen yang 
sudah diinput, mengirim dokumen kepemilikan barang ke negara tujuan 
distribusi, dan mengirim dokumen penjamin kepada pemilik barang. 
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e) Payment Team 
Tim ini memiliki tugas membuat statement of account atau daftar umur 
utang divisi, membuat Bill of Lading Planning (BLP), meminta rincian 
faktur kepada pihak pengangkutan laut terkait pengiriman barang yang 
sudah tuntas, meminta rincian faktur pajak kepada pihak pengangkutan 
laut, dan melakukan request payment kepada bagian akuntansi untuk 
membayar utang divisi. 
2. Accounting Division 
Berikut adalah struktur accounting division. 
MANAGER
DIVISION
A/R
SUPERVISOR
ACCOUNTING
EXECUTIVE
TAXING
EXECUTIVE
SUPERVISOR
A/P
TEAM
A/R
TEAM
TAXING
TEAM
 
Gambar II.2 Struktur Accounting Division 
Sumber : Data Diolah oleh Penulis 
 
       Divisi ini memegang peranan penting dalam perusahaan, karena diberi 
hak controlling. Hak controlling yang dimaksud adalah Accounting Division 
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harus melakukan pengawasan terhadap mutasi biaya dan pendapatan yang 
dihasilkan semua divisi dengan membuat general ledger terpisah untuk 
masing-masing divisi dan membuat income statement masing-masing divisi 
setiap bulannya untuk melihat sejauh mana tingkat laba yang dihasilkan 
masing-masing divisi. Tujuannya agar setiap manajer divisi dapat membuat 
langkah strategis untuk kedepannya agar perusahaan dapat terus 
berkembang. Selain tugas diatas, divisi ini melakukan tugas konvensional 
lainnya seperti melakukan pembukuan transaksi keuangan, rekonsiliasi bank 
bulanan, pembuatan laporan terkait pajak perusahaan dan membuat laporan 
keuangan (bulanan, triwulan dan tahunan) perusahaan cabang. 
       Dalam menjalankan operasional harian, setiap komponen struktur 
memiliki tugas masing-masing, diantaranya : 
a) Manager Division 
Tugas utama dari Manager Division adalah menjalankan operasional 
Accounting Division dan bertanggungjawab atas berjalannya operasional 
Accounting Division agar sesuai dengan rencana dan target kerja divisi. 
Selain itu, Manager Division juga bertugas untuk mengadakan rapat 
dengan supervisor dan seluruh staf divisi untuk membahas 
perkembangan divisi secara khusus dan perusahaan secara menyeluruh. 
Manager Division juga bertugas sebagai delegasi kantor cabang dalam 
agenda kegiatan dari kantor pusat. 
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b) Supervisor 
Supervisor pada Accounting Division berperan sebagai supervisor utama 
pada divisi ini. Bertugas membuat job desc bagi setiap tim, memberi 
arahan kerja kepada setiap tim, mengawasi kinerja setiap tim dan 
memberikan evaluasi atas kinerja tim. Supervisor juga bertugas 
membantu setiap tim dalam mengatasi kendala-kendala yang dihadapi 
selama operasional berjalan dengan berkoordinasi dengan masing-
masing ketua tim. Selain itu, tugas supervisor juga mewakili Manager 
Division sebagai delegasi kantor cabang dalam agenda kegiatan dari 
kantor pusat apabila Manager Division berhalangan hadir. 
c) Accounting Executive 
Accounting Executive berperan sebagai ketua tim dari Account Payable 
Team. Bertugas untuk memberi porsi kerja yang tepat kepada setiap staf 
tim, memastikan setiap staf melaksanakan kerja sesuai dengan masing-
masing porsi kerja, bekerja sama dengan semua staf dalam tim untuk 
melaksanakan job desc yang telah dibuat, dan melaksanakan koordinasi 
dengan supervisor dalam mengatasi kendala-kendala yang ada pada 
kinerja tim. 
d) Account Receivable Supervisor 
Account Receivable Supervisor berperan sebagai ketua tim dari Account 
Receivable Team. Bertugas untuk memberi porsi kerja yang tepat 
kepada setiap staf tim, memastikan setiap staf melaksanakan kerja 
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sesuai dengan masing-masing porsi kerja, bekerja sama dengan semua 
staf dalam tim untuk melaksanakan job desc yang telah dibuat, dan 
melaksanakan koordinasi dengan supervisor dalam mengatasi kendala-
kendala yang ada pada kinerja tim. 
e) Taxing Executive 
Taxing Executive berperan sebagai ketua tim dari Taxing Team. 
Bertugas untuk memberi porsi kerja yang tepat kepada setiap staf tim, 
memastikan setiap staf melaksanakan kerja sesuai dengan masing-
masing porsi kerja, bekerja sama dengan semua staf dalam tim untuk 
melaksanakan job desc yang telah dibuat, dan melaksanakan koordinasi 
dengan supervisor dalam mengatasi kendala-kendala yang ada pada 
kinerja tim. 
f) Account Payable Team 
Tim ini memiliki tugas untuk memroses permohonan pembayaran utang 
divisi operasional, melakukan pembayaran melalui bank dan membuat 
protect cost. Protect cost merupakan angka prediksi yang dibuat oleh 
A/P team, dimana data-datanya didapatkan dari sistem saat data entry 
team setiap divisi telah menginput data-data biaya dalam mata uang 
dollar untuk membuat faktur tagihan. Lalu data ini dikonversi ke dalam 
rupiah dan dijadikan sebagai protect cost. 
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g) Account Receivable Team 
Tim ini memiliki tugas menerima pembayaran piutang pelanggan dan 
menyimpan bukti pembayarannya. Lalu juga membantu divisi 
operasional dalam melakukan penagihan piutang terhadap pelanggan 
dengan cara mengirim daftar tagihan piutang kepada pelanggan dua kali 
dalam sebulan. Selain itu tugas lainnya adalah membuat alokasi beban 
piutang tak tertagih atas piutang yang sudah lewat dari 120 hari. Sesuai 
kebijakan perusahaan, alokasi beban penyisihan piutang tak tertagih atas 
piutang akan dicatat apabila piutang tersebut telah jatuh tempo lewat 
dari 120 hari dengan besaran alokasi beban adalah 100% dari piutang. 
h) Taxing Team 
Tim ini memiliki tugas melakukan input dan membuat laporan Pajak 
Pertambahan Nilai (PPN) dan PPh Pasal 23 bulanan yang harus dibayar 
perusahaan. Selain itu juga mengenakan pajak kepada pelanggan dengan 
mengirimkan faktur pajak dan melakukan pembatalan faktur pajak bila 
terjadi kesalahan. Sementara untuk perhitungan PPh 23 yang dikenakan 
ke pelanggan, PPh Pasal 21, PPh Pasal 26, dan PPh Pasal 25/29 tahunan, 
PT Expeditors Indonesia dibantu oleh konsultan pajak dalam 
menghitungnya. 
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C. Kegiatan Umum Perusahaan 
PT Expeditors Indomesia memiliki tiga kegiatan umum, yaitu : 
1. Air Freight Services 
a) Air Freight Consolidation 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia terlebih dahulu 
membeli kapasitas kargo dari maskapai pengangkut barang berdasarkan 
volume, lalu dijual kembali kepada perusahaan yang ingin mengirim 
barang. PT Expeditors Indonesia juga menentukan rute penerbangan dan 
memilih maskapai penerbangan untuk transportasi barang kiriman agar 
sampai ke bandara tujuan. Nantinya bila barang sudah sampai di 
bandara tujuan, akan ada agen dari perusahaan yang kemudian mengatur 
agar lot konsolidasi dapat dipisah dan dikirim ke tujuan akhir 
pendistribusian dari masing-masing barang. 
b) Air Freight Forwarding 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia menerima dan 
meneruskan pengiriman individu yang tidak dikonsolidasi, dan 
mengatur transportasi dengan maskapai yang membawa barang kiriman. 
2. Ocean Freight and Ocean Services 
a) Ocean Freight Consolidation 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia terlebih dahulu 
melakukan kontrak dengan perusahaan pengangkutan laut untuk 
mendapatkan transportasi dengan kesepakatan jumlah kontainer yang 
tertera dengan harga tertentu. Lalu menangani pengiriman barang 
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dengan kapasitas muatan kontainer penuh maupun tidak penuh serta 
mengenakan biaya untuk layanan tambahan seperti pengepakan, layanan 
asuransi, negosiasi surat kredit, persiapan dokumentasi bea cukai dan 
dokumentasi lainnya untuk mematuhi undang-undang ekspor dan impor 
lokal. 
b) Direct Ocean Forwarding 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia bertindak sebagai 
agen dari pengirim barang karena mereka sudah melalukan kontrak 
langsung dengan perusahaan pengangkutan laut dan perusahaan 
mendapatkan pendapatan berupa komisi atas jasa pelayanan pelanggan. 
c) Order Management 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia menyediakan 
layanan manajemen pesanan, mengumpulkan biaya dari pengangkut 
barang dan biaya tambahan lainnya dari kebutuhan tertentu pengirim 
barang, seperti pengurusan dokunen, dan kredit fasilitas. Pada jasa ini, 
PT Expeditors Indonesia mengkonsolidasikan barang dari banyak 
pemasok ke dalam jumlah kontainer sesedikit mungkin dan 
menempatkan lebih banyak barang dalam wadah yang besar atau kecil 
sebaik mungkin untuk memaksimalkan ruang dan meminimalkan biaya. 
3. Custom Brokerage and Other Services 
a) Custom Brokerage 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia membantu importir 
mengenai masalah pengiriman melalui bea cukai dengan menyiapkan 
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dokumentasi yang diperlukan, menghitung dan membayar bea dan pajak 
lainnya atas nama importir, mengatur inspeksi yang diperlukan oleh 
lembaga pemerintah, dan mengatur untuk pengambilan, penyimpanan, 
dan pengiriman lokal. Layanan ini mencakup tinjauan dokumentasi 
komersial, penilaian informasi mengenai nilai, negara asal, program 
perdagangan khusus, dan klasifikasi lainnya. 
b) Transcon Service 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia menyediakan 
layanan transportasi dan pengiriman darat antar benua, antar negara, dan 
antar daerah domestik bagi barang yang hendak didistribusikan. 
c) Warehousing and Distribution Service 
Sebagai penyedia jasa ini, PT Expeditors Indonesia menyediakan 
layanan meliputi manajemen pusat distribusi, inventaris manajemen, dan 
layanan lainnya. Layanan ini mendukung untuk operasional kegiatan 
impor barang, ketika barang tersebut sudah sampai. 
 25 
 
BAB III 
PELAKSANAAN PRAKTIK KERJA LAPANGAN 
A. Bidang Kerja 
       Selama menjalankan 40 hari masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 
Expeditors Indonesia, Praktikan ditempatkan dalam dua divisi yakni Order 
Management Division dan Accounting Division. Pada awal melaksanakan Praktik 
Kerja Lapangan (PKL), Praktikan ditempatkan di Order Management Division 
untuk membantu salah satu pegawai dalam melakukan rekonsiliasi daftar utang 
divisi sebelum seminggu kemudian diberikan komputer kerja tersendiri dan 
mendapat bagian kerja sendiri. Selama masa kerja di dua divisi tersebut, 
Praktikan masuk ke dalam payment team, document team dan taxing team. 
       Pada saat pelaksanaan di Order Management Division, Praktikan bergabung 
dengan payment team dan document team. Pekerjaan utama Praktikan di payment 
team adalah membantu menyelesaikan masalah terkait utang yang dimiliki oleh 
Order Management Division dengan melakukan rekonsiliasi daftar umur utang 
dan mengajukan permohonan pembayaran utang kepada Accounting Division. 
Sementara pekerjaan utama Praktikan di document team adalah melakukan audit 
terhadap dokumen ekspor sebelum dilakukan pengiriman ke negara tujuan 
distribusi barang. Pada saat pelaksanaan di Accounting Division, Praktikan 
bergabung bersama taxing team dengan tugas utama yakni melakukan input 
perhitungan PPN dan PPh Pasal 23 yang dikenakan oleh pihak pengangkutan 
26 
 
 
udara  kepada perusahaan, lalu dicatat dalam program Microsoft Excel dan 
melakukan pembatalan faktur pajak melalui aplikasi DJP online. 
       Adapun uraian lengkap mengenai pekerjaan yang Praktikan lakukan selama 
menjalani masa Praktik Kerja Lapangan, diantaranya : 
1. Payment Team 
a) Rekonsiliasi daftar umur utang/statement of account 
b) Mengajukan permohonan pembayaran utang (request payment) kepada 
divisi akuntansi 
2. Taxing Team 
a) Input perhitungan PPN dan PPh Pasal 23 bulanan ke dalam Microsoft 
Excel 
b) Melakukan pembatalan faktur pajak melalui aplikasi DJP online 
c) Melakukan pengiriman bukti potong PPh Pasal 23 yang dikenakan 
kepada pelanggan 
3. Document Team 
a) Melaksanakan audit terhadap dokumen ekspor (document team) 
b) Print dan scanning dokumen ekspor (document team) 
B. Pelaksanaan Kerja 
       Selama pelaksanaan Praktik Kerja Lapamgam (PKL) di PT Expeditors 
Indonesia, Praktikan mendapat pekerjaan dengan kandungan pengetahuan baru 
yang belum pernah dipelajari selama ini, terkhusus bidang akuntansi dan 
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perpajakan dalam usaha freight forwarding. Berikut adalah rincian pekerjaan 
Praktikan selama menjalani Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
1. Payment Team 
a) Rekonsiliasi daftar umur utang/statement of account 
       Statement of account atau dalam bahasa akuntansi bisa disebut daftar 
umur utang adalah suatu data yang berisi rincian daftar utang perusahaan, 
memuat berbagai histori data pengiriman barang yang terdiri dari nomor 
bill of lading, nomor faktur, tanggal terbit faktur, tanggal jatuh tempo 
faktur, dan jumlah utang tertagih. Statement of account dikirim oleh 
carrier sebulan sekali atau dua kali tergantung banyaknya pengiriman yg 
dilakukan. Nantinya data ini akan menjadi dasar dalam pengajuan 
pembayaran ke Accounting Division. 
       Dalam jenis pekerjaan ini, yang harus dilakukan oleh Praktikan 
adalah merekonsiliasi jumlah total utang tertagih pada statement of 
account dengan jumlah tertagih yang tertera di shipping line invoice dan 
memastikan jumlahnya sama. Shipping line invoice adalah nama lain dari 
faktur pengiriman barang yang memuat biaya-biaya tertagih selama 
proses pengiriman berlangsung. Berikut adalah alur pekerjaan yang 
dilakukan oleh Praktikan. 
1) Praktikan awalnya menerima file statement of account dan shipping 
line invoice dari perusahaan pengangkutan laut (carrier) dalam 
bentuk  microsoft excel dan pdf yang dikirim lewat e-mail. 
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2) File statement of account kemudian dibuka, lalu diedit dengan 
menambahkan dua kolom data tambahan untuk nomor K-File dan 
nama perusahaan penerima barang (consignee). Data K-File dan 
consignee didapat melalui sistem Expeditors Desktop.  
       K-File adalah kode nomor yang memuat data barang dalam satu 
pengiriman dengan tujuan sama. Data K-File sendiri dapat diakses di 
Expeditors Desktop dan Expeditors E-doc. 
3) Selanjutnya buka sistem Expeditors Desktop, klik fitur launch, dan 
masuk ke menu export. Menu ini akan memuat data-data mengenai 
ekspor barang, baik yang sudah selesai maupun masih dalam proses. 
4) Masukkan nomor bill of lading, lalu klik tombol F4. Setelah itu akan 
muncul data-data mengenai bill of lading tersebut, termasuk nomor 
K-File dan nama consignee. 
       Bill of lading adalah surat perjanjian pengangkutan barang antara 
pemilik barang (shipper), penerima barang (consignee), dan 
pengangkut barang (carrier). 
5) Salin nomor K-File dan nama consignee dari sistem dan pindahkan 
ke folder sesuai dengan nomor bill of lading. Lakukan hal yang sama 
terhadap nomor bill of lading lainnya. 
6) Selanjutnya buka file shipping line invoice di sebelah file statement 
of account. Perlu diketahui, shipping line invoice dikirim bertahap 
oleh carrier. (Contoh file terdapat pada Lampiran 7)  
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7) Setelah itu cocokkan data-data yang ada diantara keduanya. Mulai 
dari nomor faktur, nomor bill of lading, nama consignee, dan tanggal 
faktur. 
8) Teruntuk detail saldo yang harus dibayar, cek kembali di dalam 
faktur mengenai komponen apa saja yang harus dibayar dan cek juga 
nilai pajak yang tertera bila ada. Lalu pastikan jumlahnya sudah sama 
dengan jumlah yang ada pada file statement of account. 
9) Bila terjadi ketidakcocokkan, shipping line invoice ini harus 
dikembalikan kepada carrier, untuk diganti dengan yang benar. 
Caranya dengan kirim nomor faktur yang salah melalui e-mail, dan 
sebutkan selisih dan komponen tagihan yang salah. 
       Kesalahan yang terjadi bisa dikarenakan kesalahan angka yang 
tertera dan adanya kelebihan atau kekurangan komponen tagihan. 
10) Bila sudah sesuai, beri tanda pada nomor bill of lading dengan 
mewarnai kolom pada microsoft excel, lalu simpan file pada Drive F 
komputer, pada folder Order Management Division. (Contoh file 
terdapat pada Lampiran 8) 
       Drive F merupakan semacam local disk komputer yang berisi 
kumpulan dokumen penting dari seluruh divisi yang ada di PT 
Expeditors Indonesia. 
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11) Lalu simpan shipping line invoice kedalam Expeditors E-doc. 
Nantinya folder statement of account ini akan disimpan menjadi data 
dasar dalam mengajukan pembayaran utang. 
b) Mengajukan permohonan pembayaran utang (request payment) 
kepada kepada bagian akuntansi 
       Setiap ingin melakukan proses pembayaran utang, divisi-divisi yang 
ada di PT Expeditors Indonesia wajib terlebih dahulu melakukan 
pengajuan pembayaran (request payment) kepada Accounting Division. 
Hal ini dilakukan karena menyangkut tentang pengendalian keuangan, 
dalam hal ini Accounting Division juga melaksanakan fungsinya sebagai 
controller untuk melihat sejauh mana tingkat utang setiap divisi dan 
kemampuan mereka untuk membayar utang tersebut. Dan pada akhir 
bulan setiap divisi dapat melihat sejauh mana tingkat kinerja mereka 
dengan melihat jumlah profit mereka. Biaya yang dibayar dalam tagihan 
meliputi biaya dokumen dan biaya pengelolaan peti kemas/THC. 
       Dalam jenis pekerjaan ini, yang harus dilakukan oleh Praktikan 
adalah mengambil data utang yang siap dibayar dan mengajukan request 
payment melalui tools yang sudah dibuat dalam microsoft excel. Berikut 
adalah alur pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan. 
1) Buka file statement of account yang sudah lengkap dan siap untuk 
dilakukan pembayaran yang tersimpan di Drive F, dimana diketahui 
bahwa tagihan pembayaran tersebut sudah mendekati jatuh tempo. 
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2) Lalu menghubungi pihak carrier melalui e-mail untuk meminta file 
faktur pajak atas faktur. Faktur pajak tersebut menjadi salah satu 
syarat dalam melakukan payment request, karena akan jadi data bagi 
Accounting Division untuk membukukan laporan pajak. Permintaan 
faktur pajak ini menandakan bahwa perusahaan siap untuk membayar 
utang. 
3) Jika permintaan dijawab, pihak carrier akan langsung mengirim 
data-data faktur pajak lewat e-mail atau mengarahkan ke website 
milik carrier untuk mengunduh langsung faktur pajak. 
       Untuk tata cara mengunduh, buka langsung website milik 
carrier. Masukkan nomor shipping line invoice, NPWP perusahaan, 
dan isi captcha yang ada. Klik search, lalu file faktur pajak akan 
muncul. Pilih download. (Contoh tampilan website terdapat pada 
Lampiran 9) 
4) Buka file faktur pajak dan file shipping line invoice yang ingin di 
bayar dan tersimpan di Expeditors E-doc. (Contoh file faktur pajak 
terdapat pada Lampiran 10) 
5) Cocokkan kembali nilai pajak yang ada pada faktur pajak dengan 
shipping line invoice. Bila sudah sesuai, faktur pajak dapat disimpan 
pada Expeditors E-doc. 
6) Setelah itu buka tools excel payable request. Penggunaan tools ini 
sudah diatur oleh Accounting Division dan hanya orang yang 
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ditunjuk oleh manajer dan supervisor saja yang dapat 
menggunakannya. (Contoh tools terdapat pada Lampiran 11) 
7) Kemudian isi terlebih dahulu nama carrier pada kolom provider 
name dan mengisi subjek pada tools excel. 
8) Lalu masukkan nomor K-File dan nomor faktur yang ingin dibayar 
pada tools excel. 
9) Buka Expeditors Desktop, klik fitur launch, lalu ke menu export. 
10) Maukkan kode BLCHRG (spasi) (nomor K-File) lalu klik F8, untuk 
mengambil kode reff setiap faktur, lalu salin dan pindahkan ke tools. 
11) Klik get protect cost yang ada di tools. Setelahnya secara otomatis, 
tools akan menampilkan nilai protect cost pada setiap komponen 
pembayaran. 
       Penggunaan protect cost ini berdasar dari kebijakan akuntansi 
yang digunakan, yakni melakukan pengakuan pendapatan dan beban 
secara bersamaan. 
12) Lalu masukkan angka yang tertera pada faktur sesuai komponen, dan 
pastikan angkanya sesuai dengan protect cost. Terkadang dapat 
terjadi perbedaan, hal ini disebabkan karena perbadaan nilai tukar 
rupiah ke dollar setiap harinya. Namun hal itu tidak masalah selagi 
masih dinilai wajar. Perbedaan tidak wajar bila selisih yang tertera 
mencapai angka lebih dari Rp 100.000,- dimana total pembayaran 
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lebih tinggi dari protect cost. (Contoh draft payment yang sudah diisi 
terdapat pada Lampiran 12) 
13) Setelah semua sudah lengkap dan sesuai, request payment dapat 
dikirim dengan cara klik di email request, kemudian layar akan 
berpindah ke e-mail yang sudah berisi data utang yang ingin diajukan 
pembayarannya dan sudah ditujukan kepada A/P team, manajer divisi 
dan supervisor. 
14) Kirim e-mail. Bila sudah disetujui manajer atau supervisor, A/P team 
akan memberi notifikasi bahwa request payment akan segera di 
proses. 
15) Bila tidak disetujui, A/P team akan memberikan alasan terkait 
ketidaksetujuan dan data pengajuan harus diperiksa ulang. 
2. Taxing Team 
a) Input perhitungan PPN dan PPh Pasal 23 bulanan ke dalam 
Microsoft Excel 
       Setiap kegiatan bisnis, termasuk ekspor impor pasti akan tetap 
berkaitan dengan pajak. Pada pekerjaaan ini, Praktikan diberi tugas untuk 
menginput nilai PPN dan PPh Pasal 23 yang dikenakan oleh pihak 
pengangkutan udara kepada perusahaan. Objek PPN yang dikenakan 
berupa biaya pembuatan dokumen ekspor dan biaya administrasi umum 
dengan tarif sebesar 10%. Sementara untuk objek PPh Pasal 23 yang 
dikenakan berupa jasa freight forwarding dengan tarif 2%. 
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       Dalam jenis pekerjaan ini, yang harus dilakukan oleh Praktikan 
adalah menginput jumlah PPN dan PPh Pasal 23 yang dikenakan oleh 
pihak perusahaan pengangkutan udara sesuai dengan jumlah yang tertera 
pada faktur. Berikut adalah alur pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan. 
1) Menerima file excel dari pemberi kerja yang berisikan kumpulan 
daftar nominal faktur beserta nomor air way bill dan kode tujuan 
penerbangan. Kemudian diterima juga file berupa faktur yang 
berkaitan dengan file pertama. 
2) Buka file excel tersebut, lalu edit dengan menambahkan empat 
kolom, yakni kolom PPN, STAMP, DPP, dan PPH 23. 
3) Kolom DPP diberi rumus (=(kolomJUMLAH) – (kolomPPN) – 
(kolomSTAMP)) 
4) Kolom PPH 23 diberi rumus (=2%*(kolomDPP)). 
5) Buka file faktur pengiriman yang dan sesuaikan dengan nomor air 
way bill yang ada pada file excel. 
6) Kemudian cocokkan juga jumlah nominal yang tertera di faktur dan 
di file excel. 
7) Inpur nominal bea materai yang tertera pada faktur ke dalam kolom 
STAMP. Pastikan pengenaan bea materai ini sudah sesuai dengan 
kebijakan antara perusahaan dan carrier. 
       Bea materai senilai Rp 6.000,- dikenakan pada faktur yang 
jumlah pembayarannya (sebelum pengenaan bea materai) melebihi 
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Rp 1.000.000,-. Sementara bea materai Rp 3.000,- untuk jumlah 
pembayaran (sebelum pengenaan bea materai) Rp 250.000,- sampai 
Rp 1.000.000,-. Dan tidak dikenakan bea materai apabila jumlah 
pembayaran (sebelum pengenaan bea materai) dibawah Rp 250.000,- 
8) Input nominal Pajak Pertambahan Nilai (PPN) yang tertera pada 
faktur pada kolom PPN. Pastikan bahwa jumlah di kolom PPN sudah 
senilai 10% dari kolom DPP. Bila sudah sesuai, maka jumlah PPN 
dan DPP sudah benar. Secara otomatis juga kolom PPH 23 akan terisi 
dengan benar, yakni senilai 2% dari kolom DPP. 
9) Lakukan hal yang sama terhadap nomor air way bill yang lainnya, 
lalu jumlahkan total angka pada kolom PPN, STAMP, DPP, dan PPH 
23 pada baris paling bawah. (Contoh pada Lampiran 13) 
10) Bila sudah selesai, file ini disimpan pada Drive F, pada folder 
Accounting Division. Sementara file faktur disimpan pada Expeditors 
E-doc.   
       Nantinya file ini akan jadi data dasar untuk melakukan 
rekapitulasi bulanan PPN dan PPh Pasal 23 yang harus dibayar 
perusahaan. 
b) Melakukan pembatalan faktur pajak melalui aplikasi DJP online 
       Pembatalan faktur pajak dapat dilakukan karena beberapa sebab, 
diantaranya karena ada kesalahan dalam pembuatannya oleh divisi 
operasional (Air Import Division, Air Export Division, Ocean 
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Export&Impor Division, Order Management Division, Custom Brokerage 
Division dan Distribution&Transcon Division) atau terdapat kesalahan 
pencantuman data-data seperti NPWP, tarif, dan hal sejenis yang terkait. 
       Dalam jenis pekerjaan ini, hal yang harus dilakukan oleh Praktikan 
adalah menyiapkan data-data faktur pajak yang ingin dibatalkan dan 
menginputnya melalui sistem Expeditors Desktop. Berikut adalah alur 
pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan. 
1) Masuk ke sistem Exp.O Accountimg, pada kolom Tax Invoice klik 
Expeditors Invoice, lalu pilih cancel invoice. Dalam data ini akan 
memuat faktur pajak yang bermasalah dan ingin dibatalkan 
2) Buka microsoft excel , lalu salin data pada faktur yang ingin 
dibatalkan dan pindahkan ke microsoft excel. Data ini memuat nomor 
kode faktur pajak yang telah dibatalkan (contoh : C8300xxx), 
nominal pajak, dan kode referral lainnya. 
3) Selanjutnya, buka sistem Expeditors Desktop, pilih fitur launch, klik 
menu EIFA. Menu ini hanya bisa diakses oleh accounting division, 
dan khusus untuk melakukan pengambilan data faktur pajak. 
4) Masukkan kode C8300xxx, lalu klik F4 untuk mendapatkan nomor 
faktur pajak dan tanggal terbitnya. 
5) Salin nomor dan tanggal terbit faktur pajak dan pindahkan ke 
microsoft excel yang telah dibuat. 
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6) Bila data telah lengkap, simpan pada Drive F. Data faktur tersebut 
siap dibatalkan melalui aplikasi e-Faktur DJP Online. (Contoh 
telampir pada Lampiran 14) 
       Aplikasi e-Faktur DJP Online ini hanya tersedia pada satu 
komputer khusus, sehingga Praktikan harus berpindah tempat untuk 
pengerjaan langkah berikutnya. 
7) Buka kembali file rincian daftar pembatalan faktur pada Drive F. 
8) Masuk ke aplikasi e-Faktur DJP Online dengan mengisi NPWP dan 
password. 
9) Isi nomor faktur pajak yang ingin dibatalkan, lalu klik batalkan. 
10) Isi kembali kata sandi, lalu klik batalkan. 
11) Faktur pajak berhasil dibatalkan. Lakukan langkah (i) dan (j) pada 
semua nomor faktur pajak yang ingin dibatalkan. 
c) Melakukan pengiriman bukti potong PPh Pasal 23 yang dikenakan 
kepada pelanggan (taxing team) 
       PT Expeditors Indonesia berhak mengenakan PPh Pasal 23 kepada 
setiap pelanggannya atas jasa pengolahan dan penyaluran data yang telah 
dilakukan. Oleh karena itu PT Expeditors Indonesia wajib membuat bukti 
potong PPh Pasal 23 dan mengirimnya kepada pelanggan. 
       Dalam jenis pekerjaan ini, yang harus dilakukan oleh Praktikan 
adalah menyortir bukti potong dan mengirimnya ke masing-masing 
pelanggan. Berikut adalah alur pekerjaan yang dilakukan oleh Praktikan. 
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1) Diterima sejumlah berkas bukti potong PPh Pasal 23 dan resi JNE 
dari salah satu karyawan pemberi kerja. (Contoh bukti potong PPh 
Pasal 23 terdapat pada Lampiran 15) 
2) Lalu bukti potong tersebut di sortir dan dikelompokkan sesuai 
dengan nama pelanggan. 
3) Masukkan bukti potong yang sudah dikelompokkan tadi ke dalam 
masing-masing satu amplop. 
4) Ambil beberapa resi JNE, isi tujuan pengiriman dan jenis dokumen 
yang dikirim ke masing-masing pelanggan. 
5) Tempelkan di amplop. Lakukan hal yang sama untuk semua amplop 
6) Setelah selesai, amplop diletakkan di meja receptionist. Pihak JNE 
nantinya akan datang setiap sore hari untuk mengambil paket yang 
akan dikirim. 
3. Document Team 
a) Melaksanakan audit terhadap dokumen ekspor 
      Kelengkapan dokumen ekspor menjadi suatu hal yang penting dalam 
kegiatan ekspor karena bila dokumen yang bersangkutan terdapat 
kecacatan, pihak pelabuhan dan bea cukai negara distribusi dapat 
menyatakan barang tersebut illegal dan barang kiriman dapat disita 
maupun dimusnahkan. Oleh karena itu setiap sebelum semua dokumen 
dikirim, harus dilakukan audit terlebih dahulu untuk memastikan semua 
dokumen telah diinput dengan tepat dan tidak melewatkan salah satu 
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prosedur penginputannya. Audit ini dilakukan sebagai salah satu aktivitas 
pengendalian yakni review terhadap kinerja. 
       Dalam jenis pekerjaan ini, yang harus dilakukan oleh Praktikan 
adalah memastikan bahwa setiap dokumen telah diinput sesuai dengan 
prosedur yang tepat. Berikut adalah alur pekerjaan yang dilakukan oleh 
Praktikan. 
1) Buka file Container Load Planning (CLP) yang tersimpan pada 
Drive F. 
2) Pastikan semua kolom pada file Container Load Planning (CLP) 
sudah diisi serial S-number atau kolom sudah berwarna hijau. Ini 
menyatakan bahwa dokumen ekspor sudah diterima dan sudah 
diinput melalui sistem. Serial S-number dapat dicatat apabila 
dokumen sudah di dapatkan. (Contoh terlampir pada Lampiran 16) 
3) Untuk memastikan lebih lanjut, buka sistem Expeditors Desktop, klik 
fitur launch, lalu ke menu export. 
4) Masukkan kode HIST (spasi) (S-number), lalu klik F8. Layar akan 
menampilkan histori penginputan, dan bila sudah terdapat kode 
histori DXV dan ORL maka penginputan dokumen sudah melalui 
prosedur yang benar. 
5) Uji S-number ini dapat dilakukan dengan metode sampling. Dimana 
cukup satu S-number saja yang diuji per satu shipper. Bila semua 
sudah dilakukan uji, audit dapat dilakukan. 
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6) Masukkan kode HIST (spasi) (nomor K-File), lalu klik F8. 
7) Pada layar atas sistem terdapat taskbar bertuliskan “play” dengan 
tandanya, lalu klik tanda tersebut. Secara otomatis layar akan 
menampilkan rekaman proses input awal dokumen sampai akhir.  
8) Setelah itu layar menampilkan pernyataan bahwa audit sukses, lalu 
tekan OK dan kolom histori akan menampilkan kode BLA (Bill of  
Lading Audit). 
9) Kemudian dokumen dinyatakan sah dan dapat segera dikirim ke 
negara tujuan distribusi. 
b) Print dan scanning dokumen ekspor 
       Praktikan juga juga beberapa kali pernah diberi tugas untuk 
melakukan print dan scanning. Untuk proses pekerjaan print, Praktikan 
mendapat e-mail dari karyawan pemberi kerja yang berisikan kode reff 
dokumen penjamin barang terbitan PT Expeditors Indonesia. Kemudian 
buka sistem Expeditors Desktop, fitur launch, dan menu export. 
Masukkan kode FCRPRT (spasi) (kode reff), klik F8. Layar menampilkan 
data file, lalu klik F1 untuk print dokumen. Setelah semua di print, berkas 
diserahkan kepada pemberi kerja. (Contoh dokumen terlampir pada 
Lampiran 17) 
      Untuk pekerjaan scanning dokumen, Praktikan diminta oleh salah 
satu karyawan untuk melakukan scanning beberapa dokumen ekspor yang 
telah selesai diinput. Scanning dilakukan di salah satu ruangan yang 
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memang disediakan untuk melakukan pekerjaan scanning. Nyalakan 
komputer, masuk ke sistem e-doc, pilih fitur scan. Letakkan dokumen 
pada alat scan dan klik scan pada layar. Setelah semua dokumen sudah di 
scan, masukkan data terkait dokumen pada subjek, lalu pilih save to e-
doc. (Contoh dokumen terlampir pada Lampiran 18) 
C. Kendala Yang Dihadapi 
       Selama menjalankan Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT Expeditors 
Indonesia, Praktikan menemukan beberapa kendala dalam melaksanakan 
pekerjaan. Diantaranya : 
1. Terlambatnya pengiriman shipping line invoice dan faktur pajak oleh carrier 
yang menyebabkan terkendalanya proses request payment kepada bagian 
akuntansi, padahal diketahui saat itu utang perusahaan sudah melewati batas 
jatuh tempo. 
2. Kesalahan pada komponen faktur yang harus dibayar, ini akan menyebabkan 
perbedaan antara jumlah yang tertera pada faktur dan catatan yang diberikan. 
3. Pada saat melakukan request payment, terkadang terjadi ketidaksesuaian 
dimana faktur yang dibayar jumlahnya lebih tinggi daripada jumlah protect 
cost yang ada. Namun pada kebijakannya, perbedaan dengan selisih dibawah 
Rp 100.000,- masih dianggap lumrah, dan dianggap tidak wajar oleh bagian 
akuntansi. Hal ini menyebabkan ditundanya proses pembayaran dan harus 
dilakukan pengeccekan kembali. 
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4. Seringkali terlambatnya melakukan proses audit terhadap bill of lading, hal 
ini disebabkan karena belum sepenuhnya dokumen ekspor terkumpul. Selain 
itu, keterlambatan ini akan menyebabkan telatnya pegiriman dokumen 
ekspor ke negara tujuan. 
5. Pada pekerjaan penginputan nilai PPN dan PPh Pasal 23, seringkali 
ditemukan folder faktur yang buram. Hal ini dapat menimbulkan kesalahan 
penginputan angka dan jumlah pajak yang harus dibayar nantinya. 
D. Cara Mengatasi Kendala 
       Setiap kendala tentu ada solusi untuk mengatasinya. Berikut adalah cara-cara 
Praktikan dalam mengatasi kendala yang ada dalam melakukan pekerjaan. 
Diantaranya : 
1. Untuk mengatasi kendala terlambatnya pengiriman shipping line invoice dan 
faktur pajak oleh carrier, hal yang dilakukan adalah sesegera mungkin 
menghubungi carrier lewat e-mail pada saat utang sudah mendekati jatuh 
tempo untuk mempercepat pengiriman shipping line invoice dan faktur 
pajak. Untuk mempermudah pihak carrier, pada saat e-mail dikirim sertakan 
nomor shipping line invoice dan faktur pajak yang dibutuhkan untuk 
melakukan request payment. 
2. Untuk mengatasi kendala terkait kesalahan pada komponen faktur, hal yang 
dilakukan adalah sesegera mungkin setelah shipping line invoice diperoleh 
dari carrier, lakukan pencocokkan saldonya dengan yang tertera di statement 
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of account. Bila diketahui faktur bermasalah, maka faktur harus 
dikembalikan ke carrier dan meminta perbaikan dengan memberitahu lewat 
e-mail. Sertakan pula tangkapan layar berupa komponen kesalahan pada saat 
e-mail dikirim. 
3. Untuk mengatasi kendala ketidaksesuaian protect cost adalah meminta data 
entry team untuk melakukan koreksi ulang terhadap input data protect cost 
dengan memberikan kode reff atas nomor bill of lading yang salah tersebut. 
Setelah dikoreksi, bagian akuntansi akan menerima data koreksi tersebut dan 
dibuatkan ulang jumlah protect cost untuk kode reff yang salah tadi. 
Perbedaan dengan selisih tidak wajar biasanya terjadi karena kesalahan input 
data yang dilakukan oleh data entry team. 
4. Untuk mengatasi kendala terlambatnya proses audit terhadap bill of lading, 
hal yang dilakukan adalah menghubungi setiap shipper lewat e-mail setelah 
kapal pengangkut sudah berangkat. Pesan ini berisikan bahwa setiap shipper 
harus mengirim semua dokumen kelengkapan ke PT Expeditor Indonesia 
paling lambat tiga hari setelah dikirimnya e-mail. Karena dalam prosedur 
pelaksanaan, audit terhadap bill of lading harus dilakukan paling lambat lima 
hari setelah kapal pengangkut berangkat. 
5. Untuk mengatasi kendala faktur buram, hal yang dilakukan adalah hubungi 
carrier lewat e-mail untuk meminta dikirim ulang faktur dengan komponen 
angka yag jelas dengan menyertakan nomor air way bill. 
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BAB IV 
KESIMPULAN DAN SARAN 
A. Kesimpulan 
       Selama menjalani 40 hari masa Praktik Kerja Lapangan (PKL) di PT 
Expeditors Indonesia, Praktikan banyak sekali mendapatkan pelajaran berharga 
yang menyangkut ilmu dan etika dalam bekerja. Berikut beberapa kesimpulan 
yang dapat Praktikan ambil selama melaksanakan masa kerja di PT Expeditors 
Indonesia. 
1. Praktikan memperoleh pembelajaran mengenai sistematis pengajuan 
pembayaran utang yang melalui beberapa tahap. 
2. Praktikan memperoleh pembelajaran dalam melakukan pembatalan faktur 
pajak langsung melalui website DJP Online. 
3. Praktikan memperoleh pembelajaran dalam mengimplementasikan 
pengetahuan dalam menghitung PPN dan PPh Pasal 23 secara langsung. 
4. Praktikan memperoleh pembelajaran dalam mengimplementasikan 
pengetahuan audit dalam melakukan pemeriksaan terhadap dokumen. 
5. Praktikan memperoleh pembelajaran mengenai etika yang harus dimiliki 
setiap pekerja professional, terkhususnya sebagai akuntan. 
6. Praktikan mampu menumbuhkan rasa tanggungjawab yang tinggi terhadap 
pekerjaan yang diberikan. 
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7. Praktikan mampu menumbuhkan sikap saling percaya dengan rekan kerja 
untuk menciptakan team work yang baik. 
B. SARAN 
1. Bagi Praktikan 
Adapun saran untuk Praktikan kedepannya, yakni : 
a) Praktikan harus mencari informasi mengenai tempat Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) setidaknya 3 bulan sebelum pelaksanaan. 
b) Praktikan harus memiliki keterampilan lebih baik lagi dalam 
mengoperasikan program Microsoft Office sebagai penunjang 
pelaksanaan kerja. 
c) Praktikan harus lebih aktif lagi dalam bertanya agar tidak terjadi 
kekeliruan dalam memahami pekerjaan. 
d) Praktikan harus lebih aktif lagi dalam mengikuti kegiatan di perusahaan 
agar menambah wawasan dan mempererat hubungan dengan sesama 
karyawan. 
2. Bagi Program Studi D3 Akuntansi FE UNJ 
Adapun saran untuk Program Studi D3 Akuntansi FE UNJ kedepannya, 
yakni : 
a) Mempermudah proses administrasi bagi mahasiswa dalam mengajukan 
surat keterangan pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
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b) Mengadakan kerjasama dengan perusahaan-perusahaan untuk 
mempermudah penyaluran mahasiswa dalam kegiatan Praktik Kerja 
Lapangan (PKL) di tahun selanjutnya. 
c) Mempersiapkan dosen pembimbing sejak beberapa bulan sebelum 
pelaksanaan Praktik Kerja Lapangan (PKL) agar mahasiswa dapat 
melaksanakan konsultasi terkait saran pelaksanaan, teknis pelaksanaan 
dan persiapan data-data yang dibutuhkan dalam penyusunan laporan. 
3. Bagi PT Expeditors Indonesia 
Adapun saran untuk PT Expeditors Indonesia kedepannya, yakni : 
a) Perusahaan diharapkan dapat menerima kembali mahasiswa Universitas 
Negeri Jakarta yang ingin melaksanakan Praktik Kerja Lapangan (PKL). 
b) Perusahaan diharapkan dapat lebih mempertegas aturan-aturan yang 
ada, agar tidak seringkali terjadi pelanggaran aturan. 
c) Perusahaan diharapkan dapat memberikan pekerjaan yang sesuai 
dibidangnya, bagi pelaksana Praktik Kerja Lapangan (PKL) untuk 
kedepannya.  
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